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Résultat intermédiaire (provisoires) : Moodle - Tutoriel pour les
administrateurs, les éditeurs et les utilisateurs

Langue : Anglais

Date : Novembre 2018

Moodle LMS - Tutoriel pour les adminisirateurs, les
édifteurs et les utilisateurs

= Description : Tutoriel d’utilisation de Moodle LMS pour créer et manager une action de
mobilité
= Public cible : Administrateurs, éditeurs (enseignants) et utilisateurs (étudiants)

= Période de validation : Pendant et aprés le projet pour les partenaires ayant le réle de
rédacteurs/administrateurs et d'étudiants

= Obijectif — Apprendre les bases de Moodle LMS, pour étre capable de :
e Créer et manager (les comptes des) utilisateurs ;
e Créer et manager (gérer) des catégories (de mobilités) ;
e Créer et gérer les parcours de mobilité (en utilisant les ressources Moodle)

e Permettre aux apprentis de mieux connaitre la mobilité & travers cette application
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AVANT DE COMMENCER

> Si vous n'étes pas partenaire du projet SoMExNet :

Merci de demander le formulaire /formulaire pour devenir partenaire en envoyant un mail & I'adresse

suivante contact(@somexnet.eu

> Si vous étes partenaire du projet SoOMExNet:

Veuvillez-vous adresser & votre coordonnateur de la mobilité pour obtenir vos titres d'accés. Pour plus
d’information, veuillez envoyer un courriel & I'adresse suivante contact@somexnet.eu

COMMENT SE CONNECTER au Site Moodle Backend

1- Veuillez cliquer sur le lien ci-dessous ou copier cette adresse url dans votre navigateur web :

https: / /www.somexnet.eu/moodle /

2- Entrez votre identifiant, mot de passe et cliquez sur Log in (vous pouvez également changer la
langue d'affichage)

» Pour les partenaires de SOMExNet:

Identifiant : [nom du partenaire_admin]
Mot de passe : [nom du partenaire_year]

Login

Username / email

Password

.
FOrgotten your Username or password?

(]

Some courses may allow guest access

Log in using your account on:
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3- Félicitations | Vous étes (maintenant) connecté.

Si vous le souhaitez, vous pouvez changer la langue d’affichage. <

Customise this page

olo]

M kil . =, e
Mobility action overview Administration
Mability actions } Site administration
Sortbydates | Sort by mobility actions
™. =]0)
Private files
No files available
Manage private files...
No upcoming activities due o
~ . ; =@
Online users
(last 5 minutes: 1)
Cenfic Cenfic
5]o] -

T atact hadnac
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Espace de travail

Apprentissage de I'espace de travail

& ™ Qengishien)

cys - clo] A =]a)
Mobility action overview Administration
Mebllity actions » Sito administration
Sort by dates | Sort by mobility actions m

D - - =]
Private files
No files available
] 3 Manage private files..
No upcoming activities due R
s e Slo]
2 Online users
(last 5 minutes: 1)
Cenfic Cenfic

atact hadnac

clo}

1- Mode d’affichage de la mobilité
e Cette option vous permet d'afficher les mobilités programmées, les mobilités existantes, et
méme celles qui ont été déja réalisées ;
0 La mobilité en cours ou & venir est affichée dans la frise chronologique

Mobility action overview

Mobility actions

No upcoming activities due

o Lorsque vous sélectionnez les actions de mobilités, vous pourrez voir celles-ci en
cours, & venir ou réalisées.
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Timeline NGl

Mobility action Lisboa

teste

En sélectionnant I'une des mobilités (programmées) & venir, vous aurez la possibilité de
modifier leurs paramétres selon que vous soyez accompagnateur ou apprenti.

2- Zone d’affichage de la mobilité programmée (& venir)

o Clest I'espace ou toutes les mobilités sont affichées. Cette zone varie selon soit I'option
sélectionnée au n.1.

3- Blocs

e Dans cette zone vous pouvez accéder au menu (appelé blocs dans Moodle), ob vous
trouverez toutes les options pour paramétrer Moodle et gérer les comptes des utilisateurs
et leurs mobilités.

i. Tous ces blocs peuvent étre édités ou masqués. Par défaut, vous avez défini
quelques blocs, mais vous pouvez les désactiver ou en ajouter d'autres selon vos
besoins. Dans ce manuel, nous n'allons pas appliquer ces options, laissant les
options par défaut activées.

Customise this page

» Site administration

No files available
3
Manage private files...

(last 5 minutes: 1)
Cenfic Cenfic
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1- Paramétrez les blocs (permissions, disponibilité dans les pages, ajouter de

blocs supplémentaires) ;

2- Blocs - Permet d'accéder aux options en fonction du contexte du bloc ;

3- Masquer, afficher ou archiver des modules

Bloc Administration

C'est le bloc le plus important, car c'est celui, qui vous donne la possibilité de gérer les (comptes) des
utilisateurs et leur mobilité. Ce bloc contient plusieurs options, mais celles dont nous avons besoin sont les
options suivantes [toutes les autres options fonctionnelles sont déja préconfigurées) :

b Site administration

A Lz

Click to expand ‘

+ Site administration
#* Notifications
#* Registration

£ Advanced features

4

Users

»

Mobility actions

»

Grades
Analytics
Competencies
Badges
Location
Language
Plugins
Security
Appearance
Front page

Server
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Bloc Administration/Utilisateurs
En sélectionnant 'option Utilisateurs, il affichera les sous-menus Accounts (Comptes en frangais) et Permissions
(Permissions en frangais)

w Site administration
e B NOHACANONS
# Registration
£ Advanced features

v Users

» Accounts

» Pemmissions

Menu Utilisateurs / Comptes
En choisissant I'option Accounts, vous accéderez & d'autres sous-options. Nous n'utilisons que celles-ci :

¥ Accounts

% Browse list of users
#¥ Bulk user actions

¥ Add a new user

£ User default preferences
£ User profile fields

% Cohorts

% Upload users

& Upload user pictures

Accounts / Consulter les utilisateurs existants

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous pourrez avoir acces a une liste de tous les utilisateurs existants,
ainsi que leurs réles assignés dans le projet.

% Notifications

4% Advanced features

~ Users

User full name

contains v

Sy
¥ Accounts

Show mere... # Browse list of users
First name / Surname Email address City/town Country Last access Edit % Bulk user actions
Admin User artec irtic@gmail.com 69 days 2 hours

v 72 days

%% Add a new user

% User default preferences
# User profile fields
# Cohorts

Ana Paula Pedro ana.pedro@cenfic.pt
BZB BZB

CCCABTP

*
E-3
Portugal 71 days20hours ¢
51days 22 hours 4%
pacla.bolognini@cce France 68 days22hours 4% £ Upload users
Cenfic Cenfic luis.oliveira@cenfic.pt Portugal now o
Formedil Formedil  itiziana.gugliandolo@formediL it ltaly  Never o # Upload user pictures
Fundacion Laboral  bblanco@fundacionlaboral.ore Spain 58 davs22hours # » Pemissions

A partir de cette zone, vous pouvez, en cliquant sur certains utilisateurs, accéder & d'autres options telles que
modifier le profil, créer des rapports et des statistiques sur l'utilisateur sélectionné.
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User details

Email address

Country
Portugal

City/town
Lisbon

Notes

Forum posts

Learning plans

luisfmpo@gmail.com

Mobility action details

Mobility action profiles
Mobility action Lisboa

Miscellaneous

Forum discussions

Reports
Today's logs
Alllogs

Qutline report
Complete report
Grades overview

Grade

Administration

Preferences

Loginas

Login activity

First access to site
Tuesday, 25 September 2018, 12:01 PM (73 days 1 hour)

Last access to site
Tuesday, 25 September 2018, 5:42 PM (72 days 19 hours)

Last IP address
83.223.243.97

A partir de cet écran, vous pouvez consulter 'ensemble des informations relatives aux l'utilisateurs, telles que
I’historique des messages, la mobilité enregistrée et la possibilité de modifier le profil.

- General

Choose an authentication method

Suspended account (%) O

New password () Click to enter text o° Q,

Force password change (3)

Allow only other course members to see my email address |~

The password must have at least 8 characters, at least 1 digit(s), at least 1 lower case letter(s), at least 1 upper case letter(}
character(s) such as as *, -, or #

Vous pouvez également modifier et mettre & jour les informations concernant I'utilisateur.

9
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ILuaen. >econa

Teacher First

SLUUENLIECONUEITIAN.COITI

Teacher.First@mail.com

aermdny

Erasmus+

154 Udys £3 Nours Jg o %«

80 days 23 hours

Xon

Test Test

test@test.pt Test

—,\

4
Vous pouvez aussi cliquer sur les boutons d'action rapide et accéder directement au profil de I'utilisateur

Belgium Never

afin de réaliser des modifications concernant I'utilisateur : créer un nouvel utilisateur, suspendre leur compte
ou lui supprimer.

Accounts / Actions groupées

Utilisez cette option si vous devez effectuer des actions destinées & tous les utilisateurs ou & un groupe
d'utilisateurs (par exemple, supprimer ou envoyer un message & un groupe d'utilisateurs, au lieu de le faire

un par un).
Show more...
~ Users
- Users in list v Accounts

users @

1 |~

Available | All users (15)

A Selected | all selected (2/15)
Admin SoMExNet Cenfic Cenfic
Admin User Luis Oliveira

Ana Paula Pedro
BZB BZB

CCCABTP

Cenfic Cenfic
Formedil Formedil
Fundacion Laboral
Ifapme Centre

jean charles andreau
Luis Oliveira
Profesor profesor
Student First
Student Second

With selected users...

Delete
Display

Choose... ~

Confirn

Send a message

on page

Download

Force password change
/Add to cohort

1- Menu déroulant

= A gauche, vous trouverez tous les utilisateurs enregistrés ;

= A droite, vous trouverez les utilisateurs préalablement sélectionnés.

£ Browse list of users
£ Bulk user actions
#¥ Add a new user
£ User default preferences
¥ User profile fields
£ Cohorts
* Upload users
& Upload user pictures
» Permissions
Mobility actions
Grades
Analytics
Competencies
Badges
Location

Language

»

»

»

»

»

»

»

» Plugins
» Security

» Appearance
» Front page

» Server

» Reports

» Mobile app
» Development

-] Assignment upgrade helper

2- Des boutons pour ajouter, supprimer d’utilisateurs ou méme ajouter ou supprimer tous les utilisateurs.
3- Une fois défini tous les utilisateurs que I'on veut effectuer & une action de mobilité, vous pouvez

sélectionner une des options proposées et cliquer sur le bouton "Go" pour finaliser.

10
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Wwith selected users...

Choose... V

Confirm
Send a message
Delete

Display on page

Download
Force password change
Add to cohort

Accounts / Ajouter un nouvel utilisateur

Si vous voulez ajouter un nouvel utilisateur, vous pouvez le faire rapidement en cliquant sur « Add a new
user » comme indiqué ci-dessous :

~ Site administration
¥ Notifications
% Registration
#¥ Advanced features
v Users
¥ Accounts
# Browse list of users
% Bulk user actions

£ Add a new user

£ User default preferences

Vous serez redirigé vers une page comme celle-ci-dessous :

~ General
username @

Choose an authentication method = Manual accounts v

=]

Suspended account (3
Generate password and notify user (]

ssword must have at least 8 characters, at least 1 digit(s), at least 1 lower case letter(s), at least

{s)such asas *, -, or #

New password ®  Click to enter text 4* Q,

o

Force password change (

First name »

Surname «

Email address »

Email display | Allow only other course members to see my email address v

Cityntown

Selecta country | Select a country. v
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Menu Utilisateurs/ Autorisations

Remarques particuliéres : Ce menu de sous-catégorie sous Utilisateurs est important, mais vous devez noter
que les autorisations que vous pouvez définir dans cette zone seront les utilisateurs par défaut de tous les
contenus de la plate-forme.

C'est & dire que le fait de paramétrer certains utilisateurs avec un réle (dans ce menu) de gestionnaire ou
de créateur d'action de mobilité ou méme d'administrateur donnera & I'vtilisateur la possibilité de jouer ce
réle dans toutes les mobilités créées, méme celles qui ne sont pas créées par vous.

Nous vous suggérons que tous ces rdles soient assignés a l'intérieur de la mobilité, ce que nous verrons plus
loin, en garantissant ainsi que I'vtilisateur n'a qu'un rdle spécifique dans une mobilité spécifique.

Le sous-menu « Permissions » vous permettra d’assigner a I'utilisateur un réle particulier par exemple celui
de manager ou administrateur.

En ce qui concerne les permissions, nous allons nous concentrer uniquement sur les options suivantes:

Users
Accounts
Permissions
Site administration User policies
Notifications Site administrators
Registration Define roles
Advanced features Assign system roles
Check system permissions
Users
Capability overview
Accounts
Assign user roles to cohort
Unsupported role assignments

Autorisations / Administrateurs du site

C'est l'option qui vous permet de définir quel utilisateur doit avoir le réle pour administrer la plate-forme. Je
suggére qu'un seul utilisateur (par partenaire) devrait obtenir ce type de permission, car comme vous le
savez peut-étre, c'est |'utilisateur qui a les droits les plus élevés et qui pourrait accéder & plusieurs options
de paramétrage susceptibles de perturber le systéme.

Pour désigner un utilisateur en tant qu'administrateur, il vous suffit de sélectionner un utilisateur existant dans
la liste déroulante & droite et de cliquer sur le bouton « add ». Vous noterez que l'utilisateur s'est déplacé
de la case de droite vers celle de gauche. Vous pouvez aussi désigner un administrateur en révoquant les
droits d'administrateur d’un autre utilisateur.
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Manage site administrators

e s e e ~ Sile administration
"Main administrator (1) Potential users (8)  Notifications
‘Admin User (admin, artec.rtic@gmal.com) Jean charkes andreau (jean-charles, jeancharles andreau@coca-btp. 1)
Existing users (7) Student First (student1, Student Frst@mai.com; & p .
CCCA BTP (coca_admin, paok bologningcoca-btp.fr) Teacher Frst (reacher1, Teacher Frstgmai com)
528 BB (beb_adm, frank berteimanngbeb.de) Lus Obvers (s, kisfmpo@gmal com) £ Advanced festures
Cenfic Cenfic {cenfic_admin, Lis.clveira@cenfic.pt) Ana Paula Pedro (anapaul, ana.pedrog@cenfic.pt)
Fapme Centre (faprie_admin, Laetta Beckers@centrefapme. be) Profesor profesor (profesor, inma_coma@hotmal.com) ~ Users

Formedi Formedi (formedi_admin, #iziana guglandolbo@formedi.it) Student Second (student2, Student. Second @mai.com)

Fundacdn Laboral (fic_admin, bblanco@fundacioniaboral org) D— Test Test (test, test@test.pt) ¥ Accounts
Admin SOMEXNeE (Somadmin, Somexnet@somexnet.com) P
* Permissions
& — [ ¥ User policies
< —p

% site administrators
¥ Define roles
¥ Assign system roles

# Check system permissions

% Capability overview

# Assign user roles to cohort

Comme vous pouvez le constater, il y a déja, au moins, un administrateur assigné par partenaire.

Autorisation / Attribution des rdles

« Assign system roles » vous permet d’attribuer aux utilisateurs les réles de manager (ou créateur) des
actions de mobilité. (Voir Erreur ! Source du renvoi introuvable. )

# > Site administration > Users > Permissions >

Assign roles in System @

'WARNING! Any roles you assign from this page will apply to the assigned users throughout the entire system, including the front page and all the courses. + Site administration
. ¥ Notifications
Please choose arole to assign
% Registration

Role Description  Users with role £ Advanced features

Manager 0 b ™ Users

Mobility action creator 0 \

» Accounts
~ Permissions
% User policies

¥ Site administrators

£ Define role
* Assign system roles
¥ Check system permissions

* Capability overview

a.

% Assign user roles to cohort

Afin qu'un utilisateur joue le réle de manager :

a. Sélectionner I'option “Assign system roles” (& droite).
b. Sélectionner le réle qui vous intéresse (au milieu)
c. Et comme décrit dans I'exemple ci-dessous, affectez les administrateurs concernés.
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Assign role 'Manager' in System @

WARNING! Any roles you assign from this page

Existing users

None

Search

Search options )

ply to the assigned y

rs throughout the enl

Potential users

stem, including the front page and all the courses.

Potential users (16)
jean charles andreau (jeancharles.andreau@ccca-btp.fr)
‘CCCA BTP (paola.bologrini@ccca-btp.fr)

BZB BZB (frank.bertemann@bzb.de)

Cenfic Cenfic (luis.oiiveira@centf i

Ifapme Centre (Laetitia. Beckers@centrefapme.be
Student First (Student.First@mai.com)

Teacher First (Teacher.First@mai.com)

Formedil Formedil (itiiana. gugliandolo@formedi.it)
Fundacidn Laboral (bblanco@fundacionlaboral.org)

Luis Qlveira (luisfmpo@gmai.com)
%m la Pedro (ana. fic.pt)

Profesor profesor (inma_coma@hetmai.com)

Student Second (Student.Second@mai.com)

Admin SoOMExNet (somexnet@somexnet.com)

Test Test (test@test.pt)

Admin User (artec.irtic@gmail.com)

Search

Erasmus+
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Bloc Administration / Mobilités

Dans ce menu, nous pourrons créer des catégories qui nous permettrons d’organiser, de créer et d’éditer des
mobilités, ainsi que d’inscrire les utilisateurs aux projets de mobilité. Nous pouvons également restaurer une
mobilité selon des modéles prédéfinis, et en fonction des besoins du projet.

Pour ce faire, nous devons sélectionner I'option « Mobility actions ». Nous travaillerons, uniquement, sur les
options suivantes :

w Site administration
¥ Nofifications
# Registration
# Advanced features
b Users

* Mobility actions

I & Manage mobility actions and ca‘[egoriesl
% Add a category
I % Restore mobility action |

& Mability action default settings
£ Mobility action request
» Backups

# Upload courses

Mobilités / Manager des mobilités et des catégories

Cette option nous permet de gérer la quasi-totalité des options lors de la création des mobilités.

Erasmus+

Mobility action and category management Viewing: Mobility action categories and mobility actions™
Mobility action categories k 3 2019-2020 = Catedon, 20492020
) # Manage this category
Create new category Create new mobility action | Sort courses™ | Per page:20™
Edit this category

0 B Lot1s2019 @ & #- No courses in this category = Add a subcategory
O - Madrid spainy - v 8- Move selected courses to... 2. Assign roles

# P
O - Liege (Belgium) @ ¥ - 4] Choose... ermissions

2 Check permissions
O - Dusseldorf (Germany) @ b B A

4t conorts

* Lisbon (Portugal @ 4 ¢ B

= (Portugeh  Fiers
O Perugia (italy) e+ ar 1 Restore mobility action
0O ° Blois (France) @ 4 B 2 Leaming plan templates
0O = 2019-2020 @ 4 &~ éCompelency frameworks
O Madrid (Spain) @b s 2 ~ Site administration
O * Lege (Belgium) LI £ Notifications
O * Dusseldorf (Germany) @ ¥ - 1 # Registration
O * Lisbon (Portugal) @ 4w B # Advanced features
O * Perugia (Italy) @+ 8- » Users
[0 * Blois (France) @ A B ~ Mobility actions
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Dans cet espace de travail, vous trouverez :
1 — Une liste des catégories disponibles / ajouter une nouvelle catégorie
2 — En sélectionnant une catégorie, vous pouvez créer ou gérer une catégorie existante

Note : Il existe des certaines catégories définies par défaut. Soit nous sélectionnons la catégorie recherchée,
soit nous créons une nouvelle catégorie en appuyant sur I'option « Create new subcategory » comme indiqué
ci-dessous.

Manager des mobilités et des catégories / Manager des catégories

Vous pouvez gérer une catégorie existante en cliquant sur le bouton d'action rapide (molette) et en
sélectionnant 'option « Edit ».

* Lisbon (Portugal)

]
O = Perugia (Italy)
O * Blois(France) @ - ove

| @ Edit N

= Create new subcategory

Sorting

Selected categories |v
% Delete

Sort by Category name asce 2. Assign roles
# Permissions
sort by Course full name as  », Check permissions

#t Cohorts

T Filters

4 Restore mobility action

Ensuite, les options d’édition de la catégorie s’affichent. A partir de &, vous pouvez modifier les données en
fonction de vos besoins (modifier la catégorie mére, se souvenir de la hiérarchie, ou modifier le nom de la

catégorie).
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Edit category settings
Parent category = 2019-2020
Category name = | Blois (France)
Category ID number (9

Description | | e
=]

2019-2020

Cancel
L

Le processus de création d'une nouvelle catégorie et d’'une sous-catégorie est le méme. Gardez juste &

I'esprit de I'organiser par hiérarchie.

O * Lisbon (Portugal) @ 4+ 4 - oY
O * Perugia (italy) @ 4+ d 8- O%e
O = Blois(France) @ 4 B ot

| & Edit |
Sorting

= Create new subcategory

Selected categories |¥

% Delete

s 1; Assign roles

ort by Category name asce
# Permissions

Sort by Course full name as  », Check permissions

14 Cohorts

T Filters

* Restore mobility action

Vous pouvez également supprimer une catégorie. Dans ce cas, gardez & l'esprit que si la catégorie est vide,
vous pouvez supprimer tout le contenu de la catégorie ou le déplacer dans une autre catégorie.
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Delete category: Madrid (Spain)
~ Contents of Madrid (Spain)

This category contains o Moability actions

What to do | Move contents to another category |~

Move into = 2018-2019 i

Cancel

Manager des mobilités et des catégories / Créer ou modifier une mobilité

Pour créer ou modifier une nouvelle mobilité :

Mobility action and category management )1 3 lion categories and mobility actions ™
Mobility action categories Liege (Belgium)
Create new category Create new mobility action | Sort courses™ Per page: 20~

O B 2018-2019 @ 4 & ) % [ Les marchés aux sons X @
O * Madrid (Spain) @ ¥ - aie Showing all 1 courses

U * Liege(Belgium) AL A @ Move selected courses to. 4

O * Dusseldorf (Germany) L T - 2 e Choose...

O * Lisbon (Portugal) .I C I - ja] 2

0O = Perugia (italy) I - 24 e

O * Blois(France) @ 4+ &~ L]

0O B 2019-2020 @ 4+ B A

1 — Sélectionnez une catégorie
2 — Pour éditer, sélectionnez une mobilité

3 — Pour créer (& l'aide du Moodle Template par défaut) sélectionnez I'option « Create new
mobility action »

4 — Comme les écrans précédents, vous avez également accés aux "boutons d'action rapide”, qui
vous permettent d'effectuer des actions liées & la sélection du contexte.

Tout comme les autres écrans d'édition, toutes les opérations seront similaires (modifiez tous les champs de
données dont vous avez besoin). Dans ce cas, vous devez préter une attention particuliére a la date de
début et de fin de la mobilité (c'est ici que vous la définissez).
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Edit course settings

~ General
Course fullname* (%) | Les marchés aux poissons
Course shortname* (3 | Les marchés aux poissons
Mobility action category (%) = 2018-2019/ Liege (Belgium)

Mobility action visibility (% | Show |~

Course start date (9

9 |v| July v 2018 |V

Course end date (%)

15 || July ~| 2078 |¥Ip1  MEnable

Course ID number @
~ Description

Mobility action summa .
v @ | E| u B[S

iii

i
A
=
=

Remarque : Vous pouvez activer ou désactiver {per-défaut) la date de fin de la mobilité. Si cette date n’est
pas définie, votre mobilité restera toujours active.

Manager des mobilités et des catégories / Affecter les utilisateurs d une mobilité

Maintenant que vous avez configuré votre action de mobilité, vous pouvez effecter les utilisateurs
(enseignants, managers et apprentis) & une mobilité. Pour ce faire :

Mobility action and category management Viewing: Mobility action categories and mobility actions™
Mobility action categories Lisbon (Portugal) Mobility action example /
Create new category Create new mobility action | Sort courses™ View | Edit | Enrolled users |[Delete | Hide | Backup |
Per page: 207 Restore
O = 20182019 @ ¥ B 10
Full name Mobility action example
O * Madrid (Spain) @+ 8- 4% & [0 Mobility action example # X o
O * Liege (Belgium) @ & B % Show, 11 courses Short Example
O - Dusseldorf(Germany) Move selected courg¥s to... name
@+ 4 8- 0% Choose... D
—_—
[0 = Lisbon (Portugal) @ 4+ & B~ 1% number
O = Perugia(italy) @ P+ B~ % Category Lisbon (Portugal)
[0 = Blois(France) @ P B 0% ~
Groupings 0
0O ® 2019-2020 @ b - ore 1
Groups 1] 3
Sorting
Selected categories |+ Role

assignments

1 - Sélectionnez I'action de mobilité
2 - Cliquez sur l'option « Enrolled users »

3 — Donne des informations par rapport & I'action de mobilité
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Les participants (enrolled vsers)
Dans la capture d'écran suivant, vous pourrez gérer et ajouter de nouveaux participants & votre action de
mobilité. Vous pouvez également les affecter & des rdles spécifiques.

Note : ces réles n'auront d'effet qu'a l'intérieur de cette mobilité (Attribution restreinte des réles par rapport
aux réles assignés dans la rubrique “Autorisation / Attribution des rdles

A > Mobility actions > 2018-2019 > Lisbon (Portugal) > Example >

Participants

No filters applied

v S

Firstname I A8 c/p/e FaHli!/)/klLmnlolplolr s Tlulviwx vz
suname NI A'8 clolelFle/nl i) klt/minolplalrlsiTiulviwx Yz
Nothing to display

with selected users.

Choose... v

Dans cet écran seront affichés tous les participants d’une mobilité. Dans ce cas, il n'y a rien & afficher
puisqu'aucun utilisateur n'a encore été enregistré.

Pour enregistrer les utilisateurs:

1 —Cliquez sur le bouton « Enrol users ». Le popup suivant s'affichera :

Enrol users
Enrolment options

selectusers Mo selection

Assignrole | Student

Recover user's old grades if possible []

Default enrolment duration = Unlimited |~

Starting from # MNow (10/12/18, 13:49)

Show less..!

Cancel

2 — Sélectionnez parmi les utilisateurs disponibles

3 — Attribuez un rdle (le réle étudiant est défini par défaut, vous pouvez choisir également entre
manager, enseignant, enseignant non-éditeur)
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4 — Définissez la durée d'inscription (si vous voulez établir une période d’accés)

5 — Une fois tous les paramétres configurés, cliquez sur le bouton « Enrol users ».

Vous pouvez ajouter autant d'utilisateurs que vous le souhaitez.

Enrol users

Enrolment options

Select users % . Test Test test@test.pt

| v
Assign role Jjean charles andreau jeancharles.andreau@ccca-

btp.fr

Recover user's old grades if possible
CCCA BTP paola.bolognini@ccca-btp.fr

Default enrolment duration = BZB BZB frank berteimann@bzb.de

m Cenfic Cenfic luis.oliveira@cenfic.pt

Starting from =
Ifapme Centre Laetitia.Beckers@centreifapme.be

ﬁ Student First Student.First@mail.com

Cancel

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Enrol users », ensuite, I'écran suivant des participants s’affiche, sauf que
cette fois elle n’est plus vide.
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# > Mobility actions > 2018-2019 > Lisbon (Portugal) » Example >

Participants
No filters applied

Search keyword or select filte®W

FirSt”ameABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Surname ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Select First name “ /Surname Email address Roles Groups  Last access to course Status
B & ) S| S| S| )
O Test Test test@test.pt  Student ~ No groups Never [ Active [OE - 3.4

selected users...

A partir de cet écran, vous pouvez désinscrire des utilisateurs, modifier ou ajouter d'autres réles et modifier
leur inscription. Par exemple, vous pouvez modifier leur statut d'actif & suspendu.

Manager des mobilités et des categories / Restaurer une mobilité

Cette option est trés utile et permet de s'assurer que les mobilités créées sont conformes & un modéle préconfiguré
établi par les partenaires.

Au lieu de créer une mobilité & partir d’un contenu vide, celle-ci dispose déja d'un modéle "tout ce dont vous
avez besoin" & partir duquel il vous suffit de remplir.
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Administration ]

~ Site administration

¥ Notifications

% Registration

# Advanced features

b Users

+ Mobility actions
- Manage mobility actions and categories
£ Add a category

I ¥ Restore mobility action |

& Mobility action default settings
& Mobility action request

» Backups

£ Upload courses

Lorsque vous cliquez sur cette option, I'écran suivant s'affiche.

#& > Site administration > Mobility actions »

Import a backup file

You can drag and drop files here to add them.

There are required fields in this form marked = .

Mobility action backup area &

Filename Time Size Download Restore

Mobility Action Example Thursday, 30 August 2018, 1:08 PM 41.9KB Download Restore

Manage backup files

Il vous suffit de sélectionner « Restore » dans « Mobility action backup area » et de suivre les étapes
suivantes.

Pour restaurer une mobilité, vous devez suivre 7 étapes :

1-  Confirm (Confirmer) — Des informations sur la mobilité s’afficheront. Vous devez simplement cliquer

Continue
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# > Site administration > Mobility actions >

Backup details

Type
Format
Mode
Date taken

Moodle version

Backup version

URL of backup

Backup settings

Mobility action
Moodle 2
General

Thursday, 30 August 2018, 12:58 PM

3.4.1+ (Build: 20180208)

Convert to IMS Common Cartridge 1.1 X

Anonymize user information X

Indlude activities and resources

Include user completion details
Include grade history

Include groups and groupings

Include badges

Include filters

X X X X

. Confirm » 2. Destination » 3. Settings » 4. Schema P 5. Review b

ss b 7. Complete

Include enrolled users

Include user role assignments

Include blocks

Include comments

Include calendar events
Include mobility action logs
Include question bank

Include competencies

2- Destination : Pour sélectionner le point de restauration de la mobilité.
a. Suivez les mémes étapes que pour créer une nouvelle mobilité (n’oubliez pas de
sélectionner la catégorie pour votre nouvelle mobilité).

Restore as a new mobility action

Restore as a new mobility action ®

Select a category

O 00O O O O O © 0O

Name
2018-2019
Madrid (Spain)

Liege (Belgium)
Dusseldorf (Germany)
Lisbon (Portugal)
Perugia (Italy)

Blois (France)

2019-2020
Madrid (Spain)

Liege (Belgium)

Description

2018-2019

2018-2019

2018-2019

2018-2019

2018-2019

2018-2019

2019-2020

2019-2020

There are too many results, enter a more specific search.

S

X

X X X X X

Erasmus+

b. Dans le cas d’une mobilité existante/ Sélectionnez I'option « Merge the backup mobility
action into the existing mobility action ».
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Restore into an existing mobility action

Merge the backup mobility action into the existing =~ @
mobility action

Delete the contents of the existing mobility action ~ O
and then restore

Select a mobility action Course short

name Course full name

O Example Mobility action example

O SOMEx SoMExNet

O Workshop Project of a transnational seminar on training strategies of
mobility coach  mobility coach in Finland and in France: exchange of

practices and mutual learning

O Excursion Excursion a Madrid

O Work environment Visit to Madrid to learn work environment
in Madrid

O Summer Resorts  Design and construction of summer resorts

O Royal Palace Royal Palace Visit- Madrid - 20th March

O Lesmarchésaux  Les marchés aux poissons
poissons

O Pieve del Vescovo  Pieve del Vescovo

S

3 — Réglages (Suggestion : laissez réglage par défaut)/ Settings : Vous pouvez modifier les

paramétres de votre mobilité mais nous vous suggérons de ne pas le faire.

1. Confirm B 2. Destination b 3. Seftings b 4. Schema b 5. feview b 6. Brocess b lote
Restore settings

Include enrolled users X

Include blocks

Include comments

Include calendar events %
Include user completion details X
Include mobility action logs X
Include grade history %

Include groups and groupings X

Include competencies X

4 — Schéma : Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier le nom de la mobilité et leur contenu.
(Suggestion : ne pas changer le nom).
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. Confirm » 2. Destination b » 4. Schema » > -

Mobility action settings

Mobility action name

Mobility action example

Mobility action short name

Example

Mobility action start date

1 || january  |v| 2018 |v|pm

Select  All/ None (Show type options)

Sectiono B User data  No
Logistical information B4 Userdata No
Logistical information, g =] - No

cha@@ & No

Agenda 4 User data No

5 — Review : |l s’agit d’un résumé (rien & faire)

> » 5. Review » >

Backup settings

Include enrolled users X

Include enrolment methods  No

Include user role assignments X
Include activities and resources
Include blocks
Include filters

Include comments X

Include badges X

Include calendar events X

Include user completion details X

Include mobility action logs X

Include grade history X

Include groups and groupings X

Include competencies X ¥

6 — Process : Un écran d’information sur le processus en marche s’affiche.

Erasmus+

4 > Site administration > Mobility actions > Restore mobility action

1. Confirm » 2. Destination B 3. Settings B 4. Schema B 5. Rev

66.31%

2.53 secs

v - 6. Process B 7. Complete

7 — Complete : Vous étes redirigé vers la mobilité qui viens d’étre créée.
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A > Mobilidades > 2018-2019 > Lisbon (Portugal) >
Logistical information

Acesso restrito  Disponivel apenas se: O idioma do aluno é 'English (en) (caso contrério, oculto)

©) Logistical information

What time is departure schedule? How do we get to the airport? What is the address of the working site? Where are we going to sleep? You have so many questions about the

practical organization of your mobility. Relax and look at here!

@ Chat

Chat section. Possibility to have a conversation with the group and with the trainer, to ask practical question...

Agenda

Acesso restrito  Disponivel apenas se:

» 0O idioma do aluno & 'Enelish (en)' (caso contrario, oculto)

Planification de la mobilité — Edition de leur contenu
Maintenant, il est temps d'ajouter du contenu & la mobilité créée.
La premiére étape consiste a sélectionner la structure de mobilité :

1 — Accedez au « administration block »

2 — Sélectionnez I'option « Manage mobility actions and categories »

3 — Sélectionnez le type de categorie de votre mobilité

Mobility action categories
Create new category

O B 20182019 ® & B~ o
O = Madrid (Spain) @ & B~ 450
O * Liege (Belgium) @+ ¥ B A
O * Dusseldorf (Germany) @ 4+ b B~ O
[0 * Lisbon (Portugal) L N - R e
[0 = Perugia (ltaly) L T - R 1
O * Blois(France) @ 4+ 8- A
O & 2019-2020 @ 4t B o
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4 — Sélectionnez la structure de la mobilité

Lisbon (Portugal)
Create new mobility action | Sort courses™ | Per page: 20~

« L[] Mobility action example # X o

Showing all 1 courses

Move selected courses to...

Choose... & Move

5 — Sélectionnez maintenant I'option « View »

Mobility aciiefl example
View | Edit | Enrolled users | Delete | Hide | Backup |
Restore

Full name Mobility action example

Short Example
name

ID

number

Category Lisbon (Portugal)
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6 —Vous vous trouvez maintenant & l'intérieur de la structure de mobilité. Cliquez sur le bouton « Turn editing
off ».

& This mobiity action & Turn editing on

# > Mobility actions > 2018-2019 > Lisbon (Portugal) >

Logistical information

« December 2018 >
Mon Tue Wed Thu Fi Sat Sun

© Logistical information

What time is departure schedule? How do we get to the airport? What is the address of the working site? Where are we going to sleep? You have so many questions about the

practical arganization of your mability. Relax and look at here!

@ Hide global events

@ chat

Chat section. Possibility to have a conversation with the group and with the trainer, to ask practical question.

= Hide category events
% Hide mobility action events

1 Hide group events

e & & 8 o

4 Hide user events

Agenda

A . . Turn editing off P .
7 — Vous étes maintenant en mode edl'rlon, et vous é&tes libre d'ajouter du contenu.

La structure de la mobhilité

Ce modéle de mobilité comporte déja 3 thémes prédéfinis (Information logistique, Agenda et After Travel),
tous reproduits dans les langues des partenaires.

Note : Si vous voulez que le contenu soit disponible dans toutes les langues, vous devez faire la planification
dans toutes les langues, sinon si vous voulez que la planification apparaisse dans une langue spécifique, vous
devez modifier les rubriques concernant cette langue (Ignorer ou supprimer les autres rubriques).

& This mobilly action & Tum editing off

'| ﬁ Edit™
 Add an activity or resource +e
4”7 2 | cemvemn -
+ 5 Tue Wed The Fr Sat Sun
Logistical information Edit™
Restricted Not available unless: The student’s language is Englih (en) (hidden otherwise) 3 ! :
+ ’
® Logistical information Edit” .
@ @ Hide global events
What time is departure schedule? How do we get to e airport? What is the address of the working site? Where are we going to sleep? You have so many questions about the @ = Hide category events
practical organization of your mobility. Relax and loofflat here! &% Hide mabity action events
& @ 4 Hide user events
@ chat 4 » Edit™ £
Chat section. Possibility to have a conversation with tHllgroup and with the trainer, to ask practical question
< Add an activity or resource +e
& ~ Mobi dtion adminis
Agenda 5 i Mobility action administration
# Edit settings
Restricted Not avallable unless #' Tum editing off
« The student's language Is English (en) ¥ Mobility action completion
« Itis on or after 10 January 2018 (hidden otherwise) » Users
T Fitters
Will we visit any tourist attraction? When? Will we have any spare time? What kind of visits will be organized? Have a loak at the complete program of yaur mobility action here )
. ! . ! » Reports
% Gradebook setup

$
| @ Bemple of appointment Edit™ &

» Badges

1 - Zone thématique (Zone grise)

2 - Modifier le nom d'un sujet et leur résumé
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3 - Modifier les détails du sujet
4 - Modifier une ressource
5 - Ajouter d'autres activités ou ressources

Note : Dans le modéle prédéfini, par défaut, l'option de restriction d'accés est appliquée par langue, ce qui
signifie que le contenu ne sera affiché que si la langue du client correspond & celle du contenu.

Modifier un sujet ou des activités / ressources

Pour éditer un sujet, il faut d'abord cliquer sur, puis cliquez sur 'option "Edit" alignée
verticalement sur le titre ou, pour un étiquetage rapide, utilisez I'icéne de proximité.

Encore une fois, en cliquant sur I'option « Edit » il y aura un sous menu qui s’affichera ol vous pouvez
exécuter plusieurs actions concernant le sujet, les activités ou les ressources, telles que :

Edit™

1+ Edit settingsije

< Move right
@ Hide
7 Duplicate

2+ Assign roles

% Delete

~ General

Section name

Custom | Logistical information

Summary (3

ERESAR: AR = = =R RN
i~ Restrict access,
Access restrictions  Student | must ¥| match the following
% Language | English (en) ~ x

Modifiez les informations si nécessaire et spécifiez les restrictions d'accés. Dans cet exemple, une restriction
est définie pour afficher cette rubrique, uniquement si la langue du client correspond & la langue du contenu.

Les mémes actions sont appliquées a toutes les activités ou ressources préexistantes.
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Trier / Ordonner le contenu de affichage

Lorsque le mode édition est activé, utilisez I'icéne +1» pour déplacer les blocs aux positions désirées.

Activités et ressources Moodle

Pour agjouter une nouvelle activité ou ressource, appuyez simplement sur le bouton i Add an activity or resource
situé au bas de la rubrique. Malgré toutes les définitions spécifiques (selon la

ressource ou l'activité), rappelez-vous que toutes ces actions pourraient étre définies avec une date de
début et une date de fin, certaines avec des soumissions de dossiers et des commentaires (requis ou non) et
d'autres avec une fin (nécessaire ou non). Tout cela peut &tre mis en place afin de contrdler comment votre
mobilité se déroule et comment les utilisateurs se débrouillent.

L'écran suivante s'affiche, et vous pouvez sélectionner I'activité souhaitée :

Add an activity or resource -

ACTIVITIES
The feedback activity module enables a teacher to create a custom survey for collecting feedback from participants using a

O @ assignment variety of question types including multiple choice, yes/no or text input.

0@ chat Feedback responses may be anonymous if desired, and resutts may be shown to all parficipants or restricted to teachers
only. Any feedback activities on the site front page may also be completed by non-logged-in users

(o] Choice

Feedback activities may be used

©® @ reedback

» For course evaluations, helping improve the content for later participants
* To enable participants to sign up for course modules, events etc.

O @ rorum
« For guest surveys of course choices, school policies etc.

(e} @ Glossary « For anti-bullying surveys in which students can report incidents anonymously

o e Quiz (@ More help
RESOURCES

O @ rie

O @ rolder

O @ Label

O @ rage

O @ urL

Cancel

Lorsque vous sélectionnez une activité ou une ressource, une courte description s'affiche & droite, vous
permettant de savoir de quoi il s'agit.

Activités disponibles

1- Assignments - Il s’agit d’'un espace dans lequel les apprenants peuvent soumettre des travaux aux
enseignants, pour que ces derniers les notent et laissent leurs commentaires. Cet espace peut étre
également utilisé pour rappeler aux apprenants le travail & rendre.

2- Chat - Il permet aux participants d’échanger en temps réel par rapport & un cours Moodle. Cet
espace contient un certain nombre de fonctions permettant de gérer et d'examiner les discussions du
chat.

3- Choice - Permet aux enseignants de réaliser des questionnaires & choix multiples destinés aux
apprenants. Les apprenants peuvent choisir une ou plusieurs options ou méme les modifier si vous les
y autorisez. Cette option permet aux apprenants de réfléchir sur un sujet défini, voter sur
I'orientation du cours ou pour tester leur progrés.
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4- Feedback - Permet de créer et mener & bien des enquétes pour recueillir les retours des
apprenants. Contrairement & I'outil Choice, il vous permet de formuler des questions, plutdét que de

SoMExNet

choisir parmi une liste de questions préétablies, et contrairement & I'outil Quiz, permet de créer des
questions non notées. Feedback est I'outil idéal des enseignants pour réaliser des évaluations du
cours.

5- Forum - Permet aux apprenants et aux enseignants d'échanger des idées en publiant des
commentaires sur un sujet de discussion. Les fichiers, tels que les images et les médias peuvent étre
inclus dans les messages du forum. L'enseignant peut choisir de noter les messages du forum, et il est
également possible de donner aux éléves la possibilité de noter les messages des autres.

6- Glossary - Permet aux participants de créer et de tenir & jour une liste de définitions, comme un
dictionnaire. Le glossaire peut étre utilisé de plusieurs facons. Les entrées peuvent étre recherchées
ou parcourues dans différents formats. Un glossaire peut étre une activité de collaboration ou étre
limité aux entrées faites par I'enseignant. Les entrées peuvent étre classées par catégories. La
fonction de liaison automatique met en évidence tout mot du cours qui se trouve dans le glossaire.

7- Quiz - Le module d'activité « Quiz » permet & l'enseignant de créer

et de faire des questionnaires des différents types : des questions & Question bank
choix multiples, des questions vraies ou fausses, des questions & Questions
réponse courte et des questions & glisser-déposer avec images et Categories
texte. Ces questions sont conservées dans le « Question bank » *, et import
peuvent étre réutilisées dans des autres questionnaires. * Export

Auparavant, vous devez créer vos questions et réponses dans le
« Question bank », accessible via le bloc d'administration.

Ressources disponibles

1- File - Moodle permet & I'enseignant de présenter facilement du matériel & leurs apprenants, comme
des documents textuels ou des diaporamas. Tous les types de fichiers peuvent étre téléchargés et
sont accessibles via Moodle, mais I'étudiant a besoin d'avoir le bon logiciel pour pouvoir les ouvrir.
Les fichiers peuvent étre ajoutés en les téléchargeant & partir d'une source externe telle qu'un
ordinateur ou une clé USB, ou en les faisant glisser et déposer directement sur la page du cours. Les
deux options doivent étre activées pour que I'édition soit possible.

2- Folder - Permet & un enseignant d'afficher plusieurs ressources d’un cours ensemble. Les ressources
peuvent &tre de différents types et peuvent étre téléchargées en une seule fois, sous la forme d'un
dossier zippé qui est ensuite décompressé, ou ils peuvent étre ajoutés un par un dans un dossier
vide sur la page de cours. Utiliser un dossier pour afficher les ressources est plus pratique que
d'afficher les fichiers un par un dans une liste. Il prend moins de place sur la page de cours.
(Toutefois, les paramétres du dossier permettent d'afficher les fichiers sur la page de formation si
nécessaire.)

3- Label - Une étiquette sert d'espaceur sur une page de cours Moodle. Il peut étre utilisé pour ajouter
du texte, des images, du multimédia ou du code entre d'autres ressources dans les différentes
sections. Il s'agit d'une ressource trés polyvalente qui peut aider & améliorer I'apparence d'un cours
si elle est utilisée de fagon réfléchie (adéquate). Des banniéres ou des descriptions peuvent étre
ajoutées aux étiquettes pour distinguer et mettre en évidence les différentes zones. D'autre part, la
surutilisation du multimédia (son, vidéo) dans les étiquettes peut ralentir le chargement d'une page
d’un cours.

4- Page - Une ressource « page » crée un lien vers un écran qui affiche le contenu créé par
I'enseignant (par exemple, une page Web). L'éditeur de texte permet & la page d'afficher
différents types de contenu, par exemple du texte, des images, de I'audio, de la vidéo, du code
intégré ou une combinaison de tous ces éléments.
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5-  URL - Une URL (Uniform or Universal Resource Locator) est un lien sur Internet vers un site Web ou
un fichier en ligne. Les enseignants peuvent utiliser la ressource URL pour fournir & leurs apprentis
des liens Web d des fins de recherche, ce qui leur permet d'économiser du temps et des efforts
dans la saisie manuelle de l'adresse. Les URL peuvent étre affichées de différentes maniéres - voir
les paramétres de la ressource URL par exemple, s'ouvrir dans une nouvelle fenétre pour qu'un
étudiant puisse accéder et utiliser I'URL, la fermer et revenir facilement & sa page de cours Moodle
originale.

Expérience en tant qu'utilisateur (dans I APP)
Une fois que la configuration est faite, et le contenu de planification de la mobilité est défini, c’est le temps
de vérifier ce que les utilisateurs (étudiants) verront et seront en mesure de faire :

Note : L'expérience de l'utilisateur sera vraiment simple, puisque toutes ses contributions seront guidées et
orientées par notre organisation en matiére de planification de la mobilité.

Accés d la mobhilité dans I'’APP
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SoMExNet
Language Q

@ General

@8 My mobility Action

25 SETEMBRO, 2018
Reuniao do Projeto Somex.net (Dusseldorf) ‘ Profile

2, About

4 JUNHO, 2018
Proximo curso em resorts de verao na Espanha

No dia 11 de junho, nossa nova mobilidade na Espanha comeca.
Se vocé quiser entrar em entre em contato conosco

1 — Ecran principal de SomexNet App 2 — Menu principal de l'application
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SoMExNet SoMExNet

Log in for more information

Log in

Username / email
Password

(¥ Remember username

Forgotten your username or password?
Chonge the Iunguage Cookies must be enabled in your browser &)

+ Sim Sapo.pt Ok
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3 — Ecran principal de I'APP Mobilité 4 — Ecran de connexion de I'APP

Administratik

» Site administratio|

Mobilité (utiliser des informations
d'identification définies par
I'utilisateur)
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=  SoMExNet

# > My mobility actions > 2018-2019 > Lisbon (Portugal) >

Your progress (2

@ Wordpress Tutorial (Doubts and difficulties)

WordPress helping center

| @ Social forum about Using WordPress

Mobility action example

Chat =&
@

WaordPress tutorial &

Administration e

m Social activities 22

@ viordpress Tutorial (Doubts and diffiulties)

Erasmus+
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5 — Sélection de la mobilité 6 — Mobilité Interaction Contenu
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SoMExNet

[14:05 Cenfic Cenfic Cenfic Cenfic has just
lentered this chat

SoMExNet

‘ Cenfic
Cenfic

# > My mobility actions > 2018-2019 > Lisbon (Portugal) >

wordpress > General >

Social forum about Using WordPress

An open forum for chatting about anything you want to

Last post

014K/s 3 © MM 82% O 13:06:16

X . Cenfic o Cenfic Cenfic 7]
Doubts using Cenfic Tue, 11 Dec 2018, 11:54
WordPress AM
Administration

w Forum administration

Edit settings

Locally assigned roles

Permissions

Check permissions

Filters

Logs

Erasmus+

8 — Echange via les réseaux sociaux (Forum)
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Doubts using WordPress

[ Subscribed

Display replies in nested form v

Move this discussion to ... v

Doubts using WordPress

by Cenfic Cenfic - Tuesday, 11 December 2018, 11:54
AM

If you have any doubts using WordPress, feel free to post.

Permalink Edit Delete Reply

Administration

w Forum administration
= Edit settings

= Locally assigned roles
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HELP!

iE ' En cas de probléme, n'hésitez pas & utiliser le formulaire de contact de notre site.
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